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事務所名等

所在地

Tel Fax

普通徴収とする理由(下記の項目以外の理由では不可) 人　数

 退職者・乙欄該当者

普通徴収理由内訳書の作成について（お願い）

普通徴収合計人数
 ※総括表の普通徴収欄ｂの人数と一致します。

①

②

③

④

⑤

　　　　能代市役所税務課市民税係

宛名番号

特別徴収

給与天引き
をする者

普通徴収
普通徴収理由内

訳書の合計人数

と一致します

１．「給与支払者の個人番号又は法人番号」欄には、給与支払者の個人番号（行政手続における
　　特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律（第２条第５項に規定する個人番号
　　をいう。以下同じ。）又は法人番号（同条第１５項に規定する法人番号をいう。）を記載し
　　てください。なお、個人番号を記載する場合は、左側を１文字空けて記載してください。

２．「受給者総人員」欄には、１月１日現在において給与の支払をする事務所、事業所等から給
　　与等の支払を受けている者の総人員を記載してください。

３．「能代市への報告人数」欄には、能代市に対して「給与支払報告書（個人別明細書）」を提
　　出する人員（退職者人員を含む。）を延べ人数で記載してください。また、「特別徴収」の
　　人数ａと「普通徴収」の人数ｂの合計は、提出される個人別明細書の枚数と一致しているこ
　　とを確認してください。

４．「普通徴収」の人数ｂについては、普通徴収理由内訳書の合計人数と一致していることを確
　　認してください。

５．個人事業主の方は、個人番号および身元確認書類の提示または写しの添付が必要となります。
　　（例）個人番号カード（マイナンバーカード）両面、個人番号通知カード等＋運転免許証等

６．＊印の欄は記載しないでください。

総括表の作成について（お願い）

給与支払者の個人
番号又は法人番号

フリガナ

給与支払者の
名称又は氏名

フリガナ

同上の所在地

給与支払者が
法人である場合
の代表者の氏名

※個人別明細書の中途退職・乙欄に記載
　がある者、年末調整をしていない者

普通徴収として提出する給与受給者の人数と理由は以下のとおりです。

連絡者の氏名
および所属課係名

ならびに電話番号等

納入書の送付希望について
該当に○をしてください。

要 ・ 不要

関与税理士等の氏名
および事務所の名称
ならびに電話番号等

【送付先】〒016-8501　秋田県能代市上町１番３号

合　計
（①＋②）
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2　給与支払報告書(総括表) ＊管理番号 ＊No. 宛　名　番　号

事業種目

受 給 者
総 人 員

普通徴収理由内訳書

能代市長 様　令和　　年　　月　　日 提出

普通徴収者分
給与支払報告書(個人別明細書)

 他の事業所で特別徴収される者

 総受給者数(上記①～④を除く)が２名以下で専従者給与のみ

 給与の支払いが不定期の者(給与の支払いが毎月ではない等)

 給与が少なく税額が引ききれない者

１．普通徴収理由内訳書に該当しない給与受給者は、特別徴収の対象となります。

２．普通徴収理由内訳書がない場合は、全ての従業員が特別徴収の対象となります。

３．理由の各欄に人数を記入していない等、記載不備がある場合や正当な理由なく普通
　　徴収として提出した場合は、特別徴収での取扱いとなります。

給与支払報告書の提出のしかた

「給与支払報告書(総括表)」･「普通徴収理由内訳書」を切り取って下図のとおり分類してください。

特別徴収者分
給与支払報告書(個人別明細書)

総括表

普通徴収理由内訳書
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い


